Donacions massives by Servicio de Información Bibliográfica y Documental. Grupo de Trabajo de Donaciones
 SIBID 
DONACIONS MASSIVES 
Codi: PC02-4 
Revisió: 0 
Data: 15/04/10 
Pàgina 1 de 5 
 
ÍNDEX 
1. OBJECTE 
2. ÀMBIT D'APLICACIÓ 
3. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 
4. DESCRIPCIÓ DEL PROCÈS 
5. FORMATS 
6. REGISTRES 
7. ANNEXOS 
Annex 1. Diagrama de flux 
Annex 2. Instruccions de treball 
RESUM DE REVISIONS 
Número Data Modificacions 
00 15/04/10 Edició inicial 
   
   
   
   
   
 
Elaborat i revisat per: Aprovat per: 
 
 
 
 
Nom:  
Grup de Treball de Donacions 
Data: 15/04/10 
 
 
 
 
Nom: 
Grup de Treball de Donacions 
Data: 15/04/10 
 
Núm. registre 
d'eixida: 0741 
Data: 14/09/2010 
Segell: 
 
 SIBID 
DONACIONS MASSIVES 
Codi: PC02-4 
Revisió: 0 
Data: 15/04/10 
Pàgina 2 de 5 
 
1. OBJECTE 
 
Establir els passos que s'ha de seguir a l'hora de rebre l'oferta d'una donació 
“massiva” de fons bibliogràfics en la UA. 
 
 
2. ÀMBIT D'APLICACIÓ 
 
S'aplicarà a cada una de les biblioteques de la Universitat d'Alacant (UA), així 
com a les unitats centrals. 
 
 
3. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 
 
• Pla General de Gestió de la Col·lecció (PCBUA). En concret en els apartats: 
2.2.5.1. d) Política de donacions. 
2.4. Política d'expurgació 
 
 
4. DESCRIPCIÓ DEL PROCÈS 
 
Sovint solen arribar a les biblioteques ofertes de donacions de biblioteques 
particulars, fons editorials o col·leccions diverses de diversos volums. Estes 
donacions han de tramitar-se seguint els passos que es descriuen a 
continuació: 
 
a) L'oferta de donació ha de dirigir-se a la direcció del SIBID o a les 
direccions de les biblioteques de centre. Si es rep en la direcció del 
servei, aquesta la remet a la biblioteca de centre corresponent atenent al 
contingut i la temàtica de la donació. Per a això el donant ompli el 
Formulari de sol·licitud de donació (F01-PC02-4) disponible en la pàgina 
web. 
 
b) Una vegada rebuda l'oferta de donació en la biblioteca de centre, el 
responsable d’aquesta sol·licita informació al donant sobre el volum del 
fons, les matèries que cobreix, si hi ha algun llistat, si hi ha alguna 
condició particular, etc. 
 
c) Amb aquesta informació inicial, el director de la biblioteca analitza 
l'adequació de la donació a les col·leccions de la biblioteca i emet un 
informe justificat d'acceptació o denegació: 
 
− En el cas de no admetre's la donació, el director de la biblioteca ho 
comunica per mitjà d'un escrit al donant justificant la decisió.  
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Si s'accepta, el director de la biblioteca informa per mitjà d'un escrit al 
donant de les condicions en què s'accepta, d'acord amb la política de 
donacions (unitat física, ubicació, eliminació de duplicats o obsolets, 
etc.) i de les condicions de trasllat i es formalitza per mitjà de la firma 
del Formulari d'acceptació de donacions (F02-PC02-4). 
 
d) En el cas que el donant accepte les condicions, les obres són 
traslladades a la biblioteca que ha tramitat la donació o al Dipòsit. 
(I.T.PC02-4.01 Instruccions de treball per al tractament de les grans 
donacions) 
 
e) La direcció del SIBID o la biblioteca corresponent remeten una carta 
d'agraïment al donant. 
 
f) Una vegada traslladades les obres donades i en col·laboració amb el 
professorat de la matèria corresponent, el personal tècnic selecciona la 
seua ubicació: lliure accés o depòsit, d'acord amb els criteris establits en 
el PCBUA. 
 
g) Finalment, les obres se sotmeten al procés tècnic corresponent en 
funció de la seua ubicació. (I.T.PC02-4.01 Instruccions de treball per al 
tractament de les grans donacions). 
 
 
5. FORMATS 
 
• F01-PC02-4: Formulari de sol·licitud de donació. 
• F02-PC02-4: Formulari d'acceptació de donacions. 
 
 
6. REGISTRES 
 
Registres Suport Responsable custòdia 
Temps de 
conservació 
Informe justificat 
d'acceptació o denegació 
de la donació 
paper/ 
electrònic 
direcció/biblioteca 
receptora 
il·limitat 
Carta d'agraïment al 
donant 
paper 
direcció/biblioteca 
receptora 
il·limitat 
Formulari de sol·licitud de 
donació 
paper/ 
electrònic 
direcció/biblioteca 
receptora 
il·limitat 
Formulari d'acceptació de 
donacions 
paper/ 
electrònic 
direcció/biblioteca 
receptora 
il·limitat 
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7. ANNEXOS 
 
Annex 1. Diagrama de flux 
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Annex 2. Instruccions de treball 
 
• I.T.PC02-4.01 Instruccions de treball per al tractament de les grans 
donacions 
 
 
